SECRETARIA DE ESTADO
MINISTERIO DE FUNCION PUBLICA
PARA LA TRANSFORMACION DIGITAL Y

DE LA FUNCION PUBLICA DIRECCION GENERAL
DE LA FUNCION PUBLICA

NOTA DE INSTRUCCIONES PARA LA PRESENTACION Y DESISTIMIENTO DE

SOLICITUDES DEL CONCURSO EXTRAORDINARIO DE PERSONAL LABORAL

GRUPO PROFESIONAL EO, ESPECIALIDAD TAREAS COMPLEMENTARIAS DE
APOYO DEL AMBITO DEL IV CONVENIO UNICO

PRESENTACION DE SOLICITUDES

La solicitud ha de presentarse por medios telematicos a través del Portal FUNCIONA
(acceso a través de la Intranet) o de la Sede FUNCIONA (acceso a través de Internet).

Para acceder a FUNCIONA es imprescindible disponer de un certificado electronico (DNI-e o
certificacion de la FNMT).

Aquellas personas que actuen por medio de representante deberan presentar su solicitud a
través de Registro electronico presentado en cualquiera de los Registros indicados en el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas y dirigido a la Direcciéon General de la Funcion Publica,
Subdireccion General de Ordenacion de Recursos Humanos, C/ Marmol 2, 28071 Madrid;
dentro del plazo habilitado para ello, siempre con la acreditacion de la representacion y la
solicitud firmada por la persona solicitante y una vez registrado oficialmente, se debe enviar
copia sellada del documento de solicitud al correo concurso.interdep@correo.gob.es

MUY IMPORTANTE: Si tiene cualquier problema de tipo técnico u operativo para acceder
a FUNCIONA o para cumplimentar su solicitud, es imprescindible cursar una incidencia a
través del Centro de Atencidon a Usuarios (CAU): Sistema Integrado de Gestidon de Personal
(minhap.es). Las incidencias al CAU podran cursarse hasta las 10:00 horas de la
manana (a.m.) del ultimo dia de presentaciéon de solicitudes, no se atenderan
incidencias presentadas después de esa hora.

En la incidencia presentada debe indicarse de forma clara y precisa qué tipo de solicitud se
esta intentando hacer (solicitud de participacién en el concurso extraordinario del grupo
profesional EO — Tareas complementarias de apoyo, del personal laboral del [V CUAGE) con
la descripcidn detallada del error o problema concreto que impide avanzar en el proceso, se
debe adjuntar capturas de pantalla que muestren el error/mensaje/incidencia. Una vez
recibida la contestacion del CAU, han de seguirse sus instrucciones y, en el caso de que el
problema persista, reabrir la incidencia cuantas veces sea necesario explicando la situacién.
Si se presenta un nuevo problema operativo diferente al anterior, debe abrirse una nueva
incidencia (recomendamos indicar el niumero de la incidencia previa para que el CAU
disponga de todos los antecedentes) y seguir el mismo proceso indicado anteriormente.

No se admitiran solicitudes presentadas a través de Registro Oficial, si no se acredita que
se ha cursado la correspondiente incidencia antes de |la hora indicada al CAU y que éste ha
indicado expresamente que puede presentarse a través de Registro Oficial, en cuyo caso, la
solicitud ha de dirigirse a la Direccion General de la Funcion Publica, Subdireccién General
de Ordenacién de Recursos Humanos, C/ Marmol 2, 28071 Madrid.



https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/SIGP
https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/SIGP

Aquellas personas que no estén dadas de alta en Autentica, lo que permite el acceso a
Funciona, pueden darse de alta a través de este enlace: Autentica - Solicitud de alta

(redsara.es)

NOTA ESPECIFICA PARA LAS PERSONAS DESTINADAS EN LA ADMINISTRACION DE
JUSTICIA. En relacion con las trabajadoras o trabajadores que deseen participar en el
concurso destinados en la Administracion de Justicia, ademas de acceder a Autentica segun
el procedimiento mencionado en el parrafo anterior, deberan ponerse en contacto con su
unidad de RRHH a través del correo electronico: sociolaboral@mijusticia.es

Ruta de acceso a las Solicitudes
Es posible el acceso al Portal de Solicitudes tanto a través de la Intranet como de Internet
en las direcciones:

4+ Intranet — Desde el puesto de trabajo - https://www.funciona.es/public/funciona/

%+ Internet https://sede.funciona.gob.es/public/servicios

Acceso desde portal Funciona (Intranet):

e« Acceder a Funciona - Mis servicios de RRHH

Recursos Humanos

' P Normativa de RRHH
P Mis servicios de RRHH (SIGP)

P Consulta de documentos por CSV

Acceso desde sede Funciona (Internet):

e Acceder a Sede Funciona - Mis servicios de RRHH

Mis servicios de
RR.HH.

Mombramientos, Reingresos,
Compatibilidades, Formacion,
Accion Social, Planes de
Viaje.



https://autentica.redsara.es/Autentica/servlet/AutenticaServlet?action=goToInsertLdapUserForm
https://autentica.redsara.es/Autentica/servlet/AutenticaServlet?action=goToInsertLdapUserForm
https://www.funciona.es/public/funciona/
https://sede.funciona.gob.es/public/servicios

Por cualquiera de las dos posibles vias de acceso:

Acceder a la opcion de Concurso de Méritos

Solicitudes de Recursos Humanos

Accion social

Certificado de méritos

Certificados de servicios previos / prestados
Comisiones de servicio (viaje)

Compatibilidades

O B B ) R ) )

Concurso méritos

Acceder a la opcion Solicitud de concurso méritos

Concurso Méritos

[# Solicitud de concurso méritos

i

L

Plantilla de solicitud funcionarios

I'r_g

Plantilla de solicitud laborales
Mis concursos de méritos

Documentos asociados a concursos de méritos

I'r_g & &

Manual de usuario de concursos de méritos

i'r_,q

Guia rapida de usuario de portal de concursos

Plantilla para peticion de vacantes

Pinchar el lapicero que aparece junto a la descripcion CONCURSO
EXTRAORDINARIO EO
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Se abrira una solicitud con sus datos, que debe cumplimentar en su totalidad, para ello es
imprescindible seleccionar la relacion de servicios (grupo profesional y especialidad)
desde la que desea participar en el concurso.

En nuestra pagina web se incluye el enlace a un video tutorial para presentacién de
solicitudes en el que se explican detallamente como hacerlas:

https://www.youtube.com/watch?v=YKh8eSQDb2Q

DOCUMENTACION QUE SE DEBE ANEXAR CON LA SOLICITUD:

Antes de cursar la solicitud de participacion es conveniente acceder al Expediente personal
en el Registro Central de Personal, ya que tanto la comprobacion de los requisitos de
participacion como la valoracion de los méritos se efectuan a partir de las anotaciones en
dicho expediente. Puede acceder a la informacién anotada en su expediente personal en el
Registro Central de personal en el portal FUNCIONA a través de la siguiente ruta:

https://sede.funciona.gob.es/public/servicios/Area-Personal/Mi-
Expediente/expedienteLaboral.html
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fﬁ'z‘ e @ Funciona |

m LS COUEIM  Mis Notificaciones  MiTrama  Altos Cargos  Movilidad Profesional  Consulta CSV

v Inicio » Area Personal » Mi Expediente » Informes

Expediente personal: informes

Obtencion de informes

Puede obtener un informe de todo su expediente personal o informes sobre cuestiones especificas (licencias/permisos/I.T.; titulaciones, cursos y méritos; grado personal; versiones de un puesto
actualmente ocupado; y situacidn administrativa), pulsando sobre el enlace correspondiente a continuacién de estas lineas.

Estos informes carecen de efecto certificador. Si lo desea puede obtener un certificado.
Ademds, en el Portal Funciona puede obtener las imdgenes digitalizadas de los documentos registrales asociados a los asientos.

El Registro Central de Personal (RCP) no expide Informes de Vida Laboral (lo hace la Tesoreria General de la Sequridad Social) ni certificados de servicios prestados (los expiden las unidades de personal
de los distintos Ministerios u organismos).

[F] Expediente personal

[fl Licencias/Permisos/LT.

[F] Titulaciones, cursos y méritos

[7] Grado personal

[f] Versiones de un puesto actualmente ocupado
[7] Situacién administrativa

[f] Destino

[f] Trienios y servicios previos

[#] Reduccién de jornada

[f] Sanciones

1. Certificaciones de servicios efectivos prestados en puestos de trabajo
correspondientes a la misma clasificacion (grupo, familia y especialidad) dentro del ambito
del IV CUAGE, que la de los puestos solicitados. Estas certificaciones deben aportarse


https://www.youtube.com/watch?v=YKh8eSQDb2Q
https://sede.funciona.gob.es/public/servicios/Area-Personal/Mi-Expediente/expedienteLaboral.html
https://sede.funciona.gob.es/public/servicios/Area-Personal/Mi-Expediente/expedienteLaboral.html

unicamente en aquellos casos en que estos servicios no figuren anotados en el expediente
personal en el Registro Central de personal.

2. Cuando se inste la adaptacion del puesto o puestos de trabajo solicitados por razéon de
discapacidad debidamente acreditada, debe aportarse informe del 6rgano competente en
la materia que acredite la procedencia de la adaptacién y la compatibilidad con el
desempeno de las funciones del puesto o puestos solicitados.

3. Cuando se solicite la puntuacién adicional por traslado obligatorio a un centro de trabajo
en distinta localidad, debe aportarse la documentacion que acredite dicho traslado.

4. Acreditacién del conocimiento de la lengua oficial, cuando el puesto o puestos solicitadas
lo requiera conforme a la descripcion contenida en la correspondiente relacion de puestos
de trabajo.

Los cursos de formacion no son méritos valorables.

MUY IMPORTANTE: Esta documentacion debera ser aportada junto con la solicitud de
participacién, no se podra aportar ni por via de subsanacion de la solicitud, ni cuando se
exhiban los anexos de méritos, ni en fase de alegaciones.

No sera necesario aportar esta documentaciéon cuando ya conste anotada en el
Registro Central de Personal.

Las instrucciones operativas para anexar documentacién a la solicitud son las
siguientes:

Para anadir fisicamente como anexo un archivo, el solicitante debera seleccionar el botén

Examinar

., que abrira una ventana para buscar en el explorador el documento que se desea
anexar. Al anexar un documento aparecera en la seccion Documentacion anexada, pero no

estara realmente incluido en la solicitud hasta que se seleccione el boton : , en el

| Actualizar |

caso de solicitudes que aun no se han enviado/firmado, o bien al botén'——"""_/ en el caso
de solicitudes que ya se firmaron y enviaron con anterioridad (opcién disponible en “Mis
concursos de méritos”). En el momento en el que un documento adjunto esta asociado a la
solicitud, éste aparece en la seccion Documentos visibles en su solicitud dentro de “Mis
concursos de méritos”.

FIRMAR Y ENVIAR LA SOLICITUD:

Una vez terminada su solicitud seleccionara “Firmar y enviar’. Se mostrara aviso para
confirmacion de la voluntad de firmar. Al seleccionar “Confirmar” se le volvera a solicitar
autenticacioén con el certificado tras la cual se ejecutara directamente el proceso de firma.



Confirmacién de consentimiento X

Va usted a firmar el documento generado con los datos
introducidos en el formulario (la visualizacién del documento la
tiene disponible a través del boton Ver documento).

Con esta accion DECLARA que son ciertos los datos a firmar.
MUESTRA su conformidad con el contenide del documento y
CONFIRMA su voluntad de firmar.

Cerrar Ver Documento Confirmar

Si por cualquier causa no se firma la solicitud en ese momento del envio, su estado quedara
como “En elaboracion” y ello implica que no se habra presentado, por lo que habra que
repetir el proceso de “Firmar y enviar”.

Al finalizar el proceso, una vez firmada la solicitud, debera ir al acceso Mis concursos de
meéritos y obtener el justificante de su presentacion.

Inicio Informacién Solicitudes de Recu

Inicio » Concurso méritos
———

Concurso Méritos

@ Solicitud de concurso méritos
A Plantilla de solicitud funcionarios
A Plantilla de solicitud laborales

@ Mis concursos de méritos

Si esta correctamente firmada, debe figurar el estado de “Solicitud presentada”.
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d.  Fecha Nombre convocatoria Estado
04-05-2021 JM - Concurso de, orales 3 - Pruebas Fase 2 Solicitud presentada ® B = x
31-05-2021 VIDEO SOLICIT! INVENIO Solicitud presentada ® B = x




Pulsando el icono del PDF obtendremos la solicitud firmada
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Mis concursos de méritos

id. Fecha Nombre convocatoria
2 04-05-2021 JM - Concurso de Laborales 3 - Pruebas Fase 2

9 31-05-2021 VIDEO SOLICITUD IV CONVENIO
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Estado
Solicitud presentada

Solicitud presentada

voc B

Accesibilidad  Aviso legal

El documento que obtendremos es:

DATOS PERSONALES.

SOLICITUD de participacion en el Concurso convocado por el MINISTERIO DE POLIT.TERRIT.Y FUNC. PUBL.
por Orden de VIDEO SOLICITUD IV CONVENIO (B.O.E. 24 de Mayo de 2021).

ANEXO Il

N.LF.: 36977977A
Apellidos y Nombre:

Domicilio: CALLE aaaaa 3, Planta a, Puerta 3
Localidad: CA'N PICAFORT

Telefono de contacto (prefijo):  /

Correo electronico particular:
Organismo de destino actual:
Provincia de destino actual:

oot PanieP” ESTADISTICA

aaaa@gmail.com

BARCELONA

Garhalemar Amrailhalaemah, Fafricus

MINISTERIO DE ASUNT. ECON.Y TRANSF. DIG.

Provincia: ILLES BALEARS C.P.: 07103
Correo electronico:  aaaa@gmail.com
Grupo profesional: GRUPO PROFESIONAL 3 (IV CUAGE)

R R

ion por T

[ Solicito punt

lado Obligatorio, segun los supuestos y condiciones establecidas en el articulo 50 del IV convenio tnico

Justificante de Firma Electréniq

En MADRID, a 31 de Mayo de 2021

Garhalemar Amrailhalaemah, Fafricus




DESISTIMIENTO DE SOLICITUDES

Los desistimientos deben presentarse de forma telematica a través del portal
FUNCIONA.

Aquellas personas que actuen por medio de representante y en los casos en que no sea
posible formular el desistimiento desde el Portal, podra realizarse mediante escrito
presentado en cualquiera de los Registros indicados en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
y dirigido a la Direccién General de la Funcion Publica, Subdireccion General de Ordenacién
de Recursos Humanos, C/ Marmol 2, 28071 Madrid. Una vez registrado oficialmente, se
debe enviar copia sellada del documento de desistimiento al correo
concurso.interdep@correo.gob.es

Una vez presentada la Solicitud puede Usted:

1.Desistir totalmente de la Solicitud

A través del portal FUNCIONA, Mis Concurso de Méritos (marcando X en estado
solicitud presentada y marcar motivo del desistimiento) pero debe firmar el desistimiento en
el Portafirmas para que se produzca correctamente.

Maps wel vor 5
@Functona

Mis concursos de méritos

d. Fecha Nombre convocatoria Estado
P 04-05-2021 JM - Concurso de Jaborales 3 - Pruebas Fase 2 Solicitud presentada ® B = x
p 31-05-2021 VIDEO SOLICIT! INVENIO Solicitud presentada ® B = X

2.Desistir parcialmente de una solicitud

A través del portal FUNCIONA -Mis Concurso de Méritos -lcono Detalle de la Solicitud y en
la ventana -Listado de 6rdenes de preferencia, marcando X en la linea del puesto del que
desea desistir.

~ Puestos seleccionados de la convocatoria

Puesto Orden / Anexo Unidad Estado de adjudicacién
JEFE / JEFA DE SERVICIO 426 /1 5.G. ORDENACION DE RECURSOS HUMANOS Pendiente x
DIRECTOR / DIRECTORA 427 /1 5.G. ORDENACION DE RECURSOS HUMANOS Pendiente 3| Deslaitir

En ningun caso se aceptaran renuncias a los desistimientos ya efectuados por el trabajador
o trabajadora.



Se habilitan los siguientes teléfonos de contacto para
cualquier aclaracién o duda:

91.273.30.79
91.273.30.63
91.273.30.29




